Ponto Secullum 4 - Alteracées em Massa

*f No Ponto Secullum 4, podemos fazer alteracdo nos calculos de

determinados funcionarios ou para todos ao mesmo tempo. Acesse esta
op¢ao no menu

Manutencao > Alteracées em Massa

=+ Alteragiies em massa u ! ﬁ

== Alteracbes em massa

1? Passo - Selecionar uma acdo

2 gue deseja fazer

Recalcular horarios -

ATEMCAD: As alteragfes feitas nesta tela s3o irreversieis

Cancelar Praxirmo

*f Temos as seguintes Opc¢des:

Recalcular horarios: Esta opcao faz com que o sistema recalcule todas as
marcacées pela configuracao atual dos horarios de cada funcionario.

Na janela clique em Préximo.



& mterau;ues 21 Massa =) O m
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:ﬂ:} Alteractes em massa

2% Passo - Filtrar

Periodo 01/05/2009 | até |30/05/2009 |[ER

Funciondric | N,
Empresa  |T9das -]
Departamenta | 10905 =
Harario [ Todos -]
Escala ciclica | 10033 -]
Cancelar | | Anterior | | Proximo

Periodo: Selecione o periodo desejado para se recalcular.

Funcionario: Deixando em branco o sistema recalcula para todos os
funcionarios. Precisando selecionar alguns clique no botdo “Bindéculo” e
selecione o funcionario em questao.

Nos campos Empresa, Departamento, Horario e Escala Ciclica, pode-
se deixar todo ou escolher algum especifico.

Clique em Préximo.



-
45 Alteragées em massa

Finalizar

Fevise os dados abaixo e cligue no botdo abaixo...

Opcdo selecionada: RECALCULAR HORARIDS

Filtros selecionados:
Drata: 01/05/2009 até 300572009

Iniciar

Cancelar | | Anterior || Proximo I

Nesta tela clique no botdo “Iniciar”, se tiver certeza que os dados
preenchidos estao corretos.
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Finalizar

Revise os dados abaixo e cliqgue no botdo abaixo...

Opedo selecionada: RECALCULAR HORARIOS

Filtros selecionados:
Data: 0170572009 até 3 Processando..,

Parar

Iniciar

Zancelar | | Anterior || Proximo |

Sera exibida a tela de “Processamento...”.
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Finalizar

Rewvise os dados abaixo e cligue no botdo abaixo...

|

Opcdo selecionada: RECALL]
onto Secullum ao Registrado

Filtros selecionados: )
Data: 017052009 até 3 ® , .
1 Processo concluida com Exito

Iniciar

Cancelar | | Anterior || Proximo |

Apos a tela de conclusao do processo. Clique em OK.
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Finalizar

Rewvise os dados abaixo e cligue no botdo abaixo...

Opclo selecionada: RECALCULAR HORARIOS

Filtros selecionados:
Drata: 0170542009 até 31/05/2009

Iniciar

I Cancelar I | Anterior || Frixirmo |

Apés clique em CANCELAR. Para fechar a janela.

Depois podemos verificar na tela de Calculos, o resultado das
alteracdes que foram realizadas.
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.:H Alteracbées em massa

1? Passo - Selecionar uma acdo

2 que deseja fazer
Alterar dados de batidas ‘ - |

ATEMCED: As alteracdes feitas nesta tela sdo irreversieis

Cancelar | | Anterior || Froximo I




{(’ Alterar dados das Batidas:

Esta tela insere algumas opc¢des de calculos nas marcagées dos
funcionarios. Cliquem em Préximo.

“# Alteragies em massa u E”

== Alteracdes em massa

2® Passo - Filtrar

Perioda o1/05/z009 | B até | 30/05/2009 |
Funciondrio mn
Ernpresa Todas =
Departamento Todos -
Haordrio Todos =
Escala ciclica | 129as -
Cancelar anterior Fraximo

Preecha o filtro de calculos.Como ja vimos anteriormente.E clique
em Préximo.
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3? Passo - Informar alteracdes

[T Marcar "Sarmar Tempo +/- Justificativa

[T Marcar "Compensado”
Tempo +/- ||

[T Marcar "&lmoco Livee"

[ Marcar "Meutra" Ajuste
[T Marcar "Pedido de Refeicio"

[ Marcar "MBanco"

[T Marcar "Falga"

Cancelar | | Anterior || Praximo

Serdo exibidas as alteracées que podemos realizar nos calculos dos
funcinarios:

Somar Tempo +/- : Serve para somar ou diminuir horas nos calculos
do funcionarios.Como normal ou hora extra, dependendo do horario do
funcionario.O valor é colocado no campo Tempo +/-.

Compensado: Faz o calculo de compensacéo entre faltas e horas
extras.

Almoco Livre: Insere o calculo o Almoco Livre.
Neutro: Anula as faltas do dia para os funcionarios.

Pedido de Refeicdo: Marca a coluna a reserva de “Refeicao” para os
funcionarios.

NBanco: Nao envia o calculo do dia para o banco de horas, quando
marcado esta op¢ao.

Folga: Marca a justificativa FOLGA para os dias em questao.

Justificativa: Pode se lancar uma justificativa ja existente no
periodo, ou escrever a mesma na lacuna para lan¢ar neste periodo.



Tempo +/-: Se coloca o valor a ser lancado quando marcado tempo
“Somar Tempo +/-“ .Se coloca -01:00 quando negativo ou 01:00 quando
positivo.

Ajuste: Pode lancar valores na coluna ajustes nos dias em questao.
Se coloca -01:00 quando negativo ou 01:00 quando positivo.

Entdo marca-se uma destas op¢cdes para que seja realizada tal
alteracdo nos calculos dos funcionarios.Clicando em Proximo, sera aberta a
janela de com o o botéo Iniciar para se fazer a alteracao.Da mesma forma
que vimos no recalculo de horarios.
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J5~ Alteracées em massa

1? Passo - Selecionar uma acao

O gque deseja fazer

alterar horarios -

Fecalcular hordrios

Alterar dados de batidas

Alterar horarios

Transferir batidas para outro dia
fApagar batidas duplicadas

ATEMCAD: As alteracies feitas nesta tela s8o irreversieis

Cancelar Praxirno

*f Ainda temos as seguintes op¢des:

Alterar Horarios: Alterar os calculos realizados em um horarios, para
outro.Ou seja as marca¢des do periodo, passam a ser calculadas de acordo
com o horario alterado.

Transferir Batidas para outro dia: Transfere as marcacées de um dia para
Outro.Conforme selecionado.

Apagar Batidas Duplicadas: Apaga as marcacoes duplicadas de um periodo.




ﬁf IMPORTANTE: QUANDO USARMOS USUARIO COM PERMICAO PARA
ALTERACAO DE PONTO DOS FUNCIONARIOS, AINDA TEMOS OUTRA OPCAO
NESTA TELA. COMO IMAGEM A SEGUIR:

L= OB

== Alteracdes em massa

== Alteracées em massa

1? Passo - Selecionar uma acdo

O gue deseja fazer
Recalcular horarios

Recalcular horarios
Alterar dados de batidas
Alterar horarios

Incluir batidas
Transferir batidas para outro dia
Apagar batidas duplicadas

ATEMCAD: As alteracties feitas nesta tela s&o irreversieis

Cancelar Praximo

Incluir Batidas: Esta op¢ao faz com que sejam lancadas marcacées , de
acordo com o horario cadastrado para cada funcionario no periodo

desejado.Apartir do botao préximo, configure o periodo e funcionarios em
questao e clique em préximo.Na ultima tela clique em Iniciar.
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Finalizar

Rewvise os dados abaixo e cliqgue no botdo abaixo,..

Filtros selecionados:
Data: 01/05/2009 até 3

Cpcdo selecionada: INCLUIR BATIDAS

Processando...

Parar

Iniciar

As marcacgées serao lancadas de acordo com o horairo do

Cancelar |

Praximo |

funcionario, e serdo visiveis na tela de Cartao Ponto , Ponto Diario e

Calculos.



